Zarzadzenie Nr 31/2024
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Kultury w Lomiankach

W zwiazku art. 104% §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465, z 2024 1. poz. 878 ze zm.), na podstawie z art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika
1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194)
oraz §7 ust. 3 pkt. 7 Statutu Centrum Kultury w Loomiankach, nadanego Uchwalg
Nr LXI11/477/2022 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia 25 sierpnia 2022 roku, zarzgdzam,

o nastgpuje:

§1
W celu ustalenia organizacji i porzadku w procesie pracy oraz okre$leniu praw
i obowiazkéw pracodawcy i pracownika, wprowadzam do stosowania ,,Regulamin Pracy
Centrum Kultury w Eomiankach”, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 19/2023 Dyrektora Centrum Kultury w F.omiankach z 18 maja
2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Kultury w Lomiankach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca po uptywie 2 tygodni
od podania jej do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie jej w siedzibie Centrum
Kultury w Lomiankach.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/2024

Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 16.09.2024 r.

Regulamin pracy Centrum Kultury w Lomiankach

I
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Centrum Kultury w Lomiankach oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy
i pracownikow.
2. Tlekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza to Centrum Kultury w Lomiankach;
2) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Centrum Kultury w Lomiankach
bez wzgledu na podstawg zatrudnienia;
3) zakladzie pracy — oznacza to Centrum Kultury w Eomiankach;
4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach.
4. Na podstawie art. 3! § 1 Kodeksu pracy, za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Kultury w Lomiankach.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Centrum Kultury w Lomiankach (bez wzgledu na podstawe zatrudnienia), rodzaj zawartej
umowy, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz

zajmowane stanowisko pracy.

§3

1. Pracodawca zobowiazany jest zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu pracy, podpisujgc
stosowne o§wiadczenie, ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

3. Regulamin jest dostgpny do wgladu w Dziale Ksiggowo-Kadrowym Centrum Kultury
w Lomiankach.

4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca, Zastgpca
Dyrektora, a takze osoby kierujgce dzialami oraz specjalista ds. kadr i plac.

5. Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany jest do zgloszenia
przetozonemu zauwazonych nieprawidtowosci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

6. W zakladzie pracy wprowadza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa
art. 67 § 1 KP — to jest mozliwo$¢ okazjonalnego wykonywania pracy zdalnej w
miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawea (w tym w miejscu
zamieszkania pracownika) w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosé, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni
kalendarzowych w roku, na wniosek pracownika.



I
Podstawowe obowigzki pracownika

§ 4

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy

oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa

one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

. Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie i wykorzystywania go w sposob
najbardziej efektywny;

2) przestrzegania ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminéw oraz zarzadzen
pracodawcy;

3) nalezytego wykonywania polecefi przetozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepisow o ochronie ppoz.;

5) zapoznania si¢ zprzepisami izasadami BHP, brania udziatu w szkoleniach
i instruktazach ztego zakresu oraz wykonywania pracy W sposob zgodny
z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania si¢ do wydanych wtym zakresie
zarzadzen i wskazowek przetozonych;

6) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przyjete]
u pracodawcy Polityki ochrony danych osobowych;

7) przestrzegania przepisow zawartych w wewnetrznych aktach normatywnych
pracodawcy;

8) poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim — przy podejmowaniu zatrudnienia —
oraz okresowym i kontrolnym,;

9) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

10) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz nieudzielania
osobom trzecim zadnych informacji natemat zakladu pracy i natemat spraw,
o ktérych pracownik dowiedzial si¢ w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych,
bez uzyskania zgody pracodawcy;

11) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, w szczegélnosci
okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

12) dbania o dobro zakladu pracy i jego dobra opinig, chronienie jego mienia, w tym
réwniez dbania o przydzielong odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej;

13) zachowania w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkodg;

14) zachowania porzadku w miejscu pracy;

15) podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawcg, jak rowniez przez samoksztalcenie zawodowe;

16) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego w zakladzie pracy;

17) rozliczenia si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

18) niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczacych okolicznosci
warunkujgcych  Kkorzystnie  ze $wiadczen — z ubezpieczenia  spolecznego
realizowanych za posrednictwem pracodawcy;

19) przestrzegania  okreslonych ~w  Centrum  Kultury —w Lomiankach



,Zasad ubioru pracownikéw Centrum Kultury w Fomiankach”, stanowigcych
Zalaeznik nr 1 do regulaminu.

§5.
Pracownikowi zabrania si¢:

1) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub S$rodkow
odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie
zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak 1 po zakonczeniu pracy
oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

2) Kkorzystania ze shuzbowych adresow poczty elektronicznej do celow prywatnych;

3) przesylania stuzbowej poczty elektronicznej na prywatne adresy poczty
elektronicznej;

4) palenia wyrobéw tytoniowych oraz papieroséw elektronicznych w miejscach
do tego niewyznaczonych.

§ 6.

1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci w miejscu pracy,
zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegdlnosci wnoszenia 1 spozywania alkoholu na
terenie zakladu pracy. Powyzsze dotyczy rowniez $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu.

2. W przypadku podejrzenia ztamania obowigzku zachowania trzezwosci przez pracownika,
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze wezwa¢ uprawniony organ powolany
do ochrony porzadku publicznego do przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownika.

3. W przypadku stwierdzenia obecnosci w organizmie pracownika srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu za pomoca metod niewymagajacych badania laboratoryjnego
pracownik jest niedopuszczony do pracy bez wzgledu na wskazane wartosci §rodka.

4. Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowigzany
ponies¢ koszty tej kontroli oraz mogg by¢ zastosowane inne konsekwencje np. nagana,
kara pieniezna, rozwiazanie stosunku pracy.

§7.
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegOlnoscei:

1) zle iniedbate wykonywanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sic do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkow odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu
pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem Srodkow
odurzajacych;

4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;



8)

nieprzestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa.

§ 8.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1
ust. 1 Kodeksu pracy, uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
W pracy;

stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w migjscu
pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wplywem Srodkow
odurzajacych;

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

111
Zakres obowigzkéw pracodawcy

§9.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z regulaminem pracy, z zakresem
ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
(kwalifikacje, przydatno$¢ do pracy itp.) oraz oceny wynikow ich pracy;
organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w peinym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okresSlony — o
wolnych miejscach pracy;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu  szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;
11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy;

12) prowadzié i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

13) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w  warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, po



rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy;

14) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspoizycia spolecznego i szanowac
godno$é, dobra osobiste pracownikéw inie dopuszczac do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy: przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegolnosci ze wzgledu na wiek, ple¢, niepelnosprawnosé, rasg, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy. Informacje dla pracownikéw zawierajaca obowigzujgce normy prawne
dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zarzadzenie pracodawcy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
oceng przydatnoéci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow;

16) okre$lania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

2. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektow pracy wykonywanej przez pracownikow;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie moga byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) monitorowania stuzbowych skrzynek poczty elektroniczne;.

v
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§ 10.
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma
obowigzek:

1) skierowaé go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o pracg spelniajacg wymogi okreslone
w przepisach kodeksu pracy;

3) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, Z zakresem obowigzkow na
powierzonym stanowisku pracy oraz z aktami prawa wewnetrznego
obowigzujacymi u pracodawcy;

4) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym, zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem;

5) przeszkolié pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) zaopatrzyé pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej
oraz w odziez i obuwie robocze, jesli dotyczy.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotow do jej $wiadczenia.



1=

Pracodawca badZ wyznaczona przez niego osoba przydziela pracownikowi miejsce
pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc
wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§ 11.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy iobecnosci w pracy przez ztoZenie
wlasnorecznego podpisu na liScie obecnosci.
Listy obecnosci obejmuja miesiac i s3 wylozone do podpisu w wyznaczonym miejscu
do 10 minut po ustalonym czasie pracy, w ktérym pracownik powinien rozpoczg¢ pracg.
Po tym czasie w celu odnotowania spdznienia do pracy i jego usprawiedliwienia
pracownik zobowiazany jest zglosi¢ si¢ do pracodawcy lub wyznaczonej przez niego
osoby.
Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy,
musi on niezwlocznie poinformowaé o tym pracodawce, przed planowanym wyjéciem,
skladajac w celu zwolnienia pisemny wniosek. W przypadku jego akceptacji, godzina
wyjscia i powrotu powinna zosta¢c wpisana W rejestrze wej$é 1 wyj$¢ pracowniczych.
Czas spedzony poza zakladem pracy jest traktowany jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona
nieplatna i podlega odpracowaniu przed konicem okresu rozliczeniowego, w ktorym
nieobecno$¢ miata miejsce.
Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu zgody przez przelozonego.

§ 12.

. W razie nieobecnosci osoby kierujacej dzialem, jego obowigzki wykonuje wyznaczony

przez niego lub Dyrektora pracownik.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony lub Dyrektor wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynno$ci
nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw danego dziatu.

§ 13.

Po zakoniczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

1.

1) uporzadkowania swojego miejsca pracy;

2) zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony;

3) uporzgdkowania i zabezpieczenia dokumentow, hasel dostepu, kart kodowych,
kluczy, pieniedzy i innych przedmiotéw, do ktérych nie powinny mie¢ dostgpu
osoby trzecie;

4) zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracuje;

5) sprawdzenia, czy wylaczone lub wlgczone zostaly wszystkie urzadzenia,
ktére powinny by¢ wylaczone lub wiaczone.

§ 14.
Pracownik jest zobowigzany wykorzystywa¢ powierzony mu sprzet stuzbowy oraz
narzedzia pracy w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkow
pracowniczych.



2. Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonoéw komérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

3. Pracownikowi nie wolno w jakikolwiek spos6b samowolnie ingerowaé
w oprogramowanie sprzgtu shuzbowego, a takze podigczac do niego swoich nosnikow
danych.

4. Pracownikowi nie wolno wynosié z zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakiegokolwiek
sprzetu stuzbowego stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy materialéw biurowych, srodkow
czystosci, wyposaZzenia oraz dokument6éw niezaleznie od sposobu ich utrwalenia.

5. Pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub
awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.

6. Pracownik, ktérego stosunek pracy zakonczy sie, ma obowigzek rozliczy¢ si¢
z wykonania powierzonych zadaf, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg
zaliczek pienieznych, przedmiotow i urzadzen.

7. Pracownik zobowiazany jest na biezaco zapoznawaé si¢ z informacjami dotyczacymi
organizacji pracy umieszczanymi przez pracodawce na tablicy ogloszef oraz rozsytanymi
przez stuzbowa poczte e-mail.

§ 15.
Jedynymi osobami uprawnionymi do udzielania informacji o funkcjonowaniu zaktadu pracy
jest dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

v
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 16.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace lub inna podstawa nawigzania stosunku pracy.

4. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy
poprzez punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§ 16.
1. W zakladzie pracy obowiazuja nastgpujgce systemy czasu pracy:
1) system podstawowy czasu pracy;
2) system rOwnowaznego czasu pracy.
2. Systemy pracy, o ktérych mowa w ust. 1. ustala si¢ indywidualnie przy nawigzywaniu
stosunku pracy z pracownikiem zatrudnianym na stanowisko pracy.
3. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem ust. 3
4. W zakladzie pracy stosuje si¢ system rOwnowaznego czasu pracy, W ktérym istnieje
mozliwo$é wydtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy pracownika, nie wiecej jednak



niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
5. W kazdym systemie czasu pracy obowiazuje 1 miesigczny okres rozliczeniowy.

§17.

1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

2. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z charakteru i specyfikacji zakladu pracy,
pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnym czasem pracy, w tym w niedziele
i $wigto.

3. Na pisemng prosb¢ pracownika, w zamian za czas przepracowany poza normalnym
czasem pracy pracodawca udziela pracownikowi, w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy.

4. Za prace wykonywana w niedzielg lub w $wieto pracownikowi przystuguje inny dziefi
wolny od pracy w tygodniu.

§ 18.

1. Pracownicy zatrudnieni w dzialach $wiadcza prace wedlug szczegdtowego rozkladu
czasu pracy — harmonogramu. W harmonogramie okreslane sa godziny rozpoczecia 1
zakonczenia pracy oraz dni wolne od pracy.

2. Pracodawca ustala harmonogram czasu pracy pracownika w formie pisemnej
lub elektronicznej na okres nie krotszy niz 1 miesiac.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

4. 7Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpi¢ w razie szczegblnych potrzeb
pracodawey lub na wniosek pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢
harmonogramu bez zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

5. Pracodawca moze:

1) zmienié¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy;

2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacjg, wprowadzi¢ system
przerywanego czasu pracy,

3) na pisemny wniosek pracownika, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego
organizacja albo miejscem wykonywania pracy okresli¢ system zadaniowego czasu
pracy;

4) jezeli jest to uzasadnione sytuacja wyjatkowa, wprowadzi¢ system pracy zdalnej na
podstawie wydanego w formie pisemnej polecenia pracy zdalnej lub na pisemny
wniosek pracownika;

5) na pisemny wniosek pracownika, ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 19.
Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:
1) minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego wynoszacego, co najmniej
11 godzin;



2) co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajacych
z Kodeksu pracy.

§ 20.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgeej 15 minut, po 9 godzinach pracy pracownik ma
prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut a w przypadku zmiany 12 -
godzinnej do dodatkowej 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitorow ekranowych
maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelne] godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaC prace przed monitorem
i zmieni¢ pozycje ciala. Przerw tych nie mozna taczy¢.

4. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

5. Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposob, aby nie narusza¢ organizacji pracy.

§21.
Pora nocna obejmuje godziny pomigdzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci
i na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.

§ 22.

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone state miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowej oraz przystugujacych w zwiazku
z tym $wiadczen okre$laja obowigzujace pracodawcy Regulamin wynagradzania oraz
pozostate normatywy wewngtrzne.

VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 23.

1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest co miesigc z dotu, do kazdego 27 dnia miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dziefi wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym.

2. Wyptlata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy. W przypadku gdy pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych, wyplaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie gotéwkowej do rgk pracownika.

3. W przypadku wskazanym w ust. 2 wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w Dziale
Ksiegowo-Kadrowym, w godz. 08.00-16.00.

4. Szczegdtowe warunki wynagradzania za pracg okresla Regulamin wynagradzania.



VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 24.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1. moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczona z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spéznienia si¢ za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

VII
Zwolnienie od pracy

§ 25.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisOw prawa.

. Pracodawca miedzy innymi jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego wcelu wykonania  czynnosci bieglego  w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem
ds. wykroczen (taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego);

4) naczas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bgdacego strong lub



swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

5) naczas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badafi lekarskich
iszczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu  choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — naczas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakoficzeniu, atakze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego);

7) bedacego krwiodawcg — naczas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 26.
1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy, zzachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w razie:

a) $lubu pracownika — przez 2 dni;

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni;

c¢) Slubu dziecka — przez 1 dzien;

d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy —
przez 2 dni;

€) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka — przez 1 dzief.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzsze] w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
czlonkiem rodziny( syna, corke, matke, ojca lub matzonka) lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby,
ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyng
koniecznodci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku czionka rodziny — stopiefi pokrewienstwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.



§27.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika.

. Pracownik jest zobowiazany odpracowaé czas zwolnienia, wskazanego wust. 1,
w terminie wskazanym przez pracodawce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

VIII
Zasady udzielania urlopéw

§ 28.

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie zobowigzujgcymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

. Do konca marca kazdego roku pracownicy sa zobowigzani do wypelnienia rocznego
planu urlopow.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopow ustalanym
na podstawie rocznego planu oraz koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakl6cenia
toku pracy.

§29.

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego zlozonego u bezposrednio przetozonego.

. Akceptacji albo odmoweg akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje
bezposredni przetozony pracownika lub dyrektor, o czym informuje pracownika.

§ 30.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwezesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu do godz. 08.00.

. Pracownik, ktéry zgtosil zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczecia,
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na prosbe pracownika
informuje specjalista ds. kadr i plac.



§ 31.

. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
dopuszczalnos$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

. Decyzje w sprawie urlopéw bezplatnych podejmuje wylacznie Dyrektor.

IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 32.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
itechniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki
pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu
pracy. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepis6w oraz zasad BHP, wydawac¢
polecenia usunigcia uchybien wtym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajace; wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujagcych  w zakladzie  pracy,
na poszczegblnych stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii iinnych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjgtych w celu wyeliminowania lub



3)

ograniczenia tych zagrozen;
pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

§ 33.

Przestrzeganie przepisow izasad BHP jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegodlnosci pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek
W miejscu pracy;

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywa¢ przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie zich
przeznaczeniem,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢
si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspoldziataé  z pracodawca i przelozonymi = w wypelnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 34.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1

2)

3)

4)

przyjmowane ponownie do pracy utego samego pracodawcy nato samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po
rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcay;
przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli:

przedstawia pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie,

pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujacym
na danym stanowisku pracy, z wylgczeniem osob przyjmowanych do wykonywania
prac szczegOlnie niebezpiecznych.

§ 35.

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



§ 36.

. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje pracownikow z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie BHP
przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o pracg
z pracodawca.

. Pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie BHP.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktorych wystepuja szczeg6lnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

. Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.

§ 37.

. Pracownikom przystuguje zaopatrzenie w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze.

. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego okreslone zostaty w okreslone w odrgbnym dokumencie.

. Odziez i obuwie robocze wydziela pracownikom specjalista ds. kadr i plac.

. Wszyscy pracownicy maja staly dostep do zagwarantowanych przez pracodawce
$rodkow higieny osobistej oraz srodkéw czystosci dostgpnych w zakladzie pracy.

§ 38.

. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
bez jej zgody nie wolno jej delegowac poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4. roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

. Pracownica, ktéra powrdcita do pracy po urlopie macierzyfiskim i nadal karmi dziecko
piersia, ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, do dwoch polgodzinnych przerw w pracy.
Pracownica, ktéra karmi wiccej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw
po 45 minut. Przerwy te mozna lgczy¢.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshiguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.



§ 39.

Z uwagi na specyfike $§wiadczonej pracy Centrum Kultury w F.omiankach nie zatrudnia
pracownikow mtodocianych.

L2

X
Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 40.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu wczasie pracy pracodawca moze
zastosowa¢ kare pienigzna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, jednoczesnie informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika
Kare uwaza sic za niebyla i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego
terminu.

§ 41.

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy ipodnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sig
szczegdlnie do wykonywania zadafn pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody
i wyr6znienia w postaci:

1) nagrody pieni¢znej;

2) pisemne wyroznienie;

3) pochwata z wpisaniem do akt,

4) dyplom uznania;

5) awansowanie na wyzsze stanowisko stuzbowe.
Nagrody i wyr6znienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje Dyrektor.
Pracownikowi mozna przyznaé kazdorazowo wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyro6znienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.



XI
Dane osobowe pracownikéw i ich ochrona na terenie zakladu pracy

§ 42.

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie podania danych
osobowych w zakresie obejmujacym: imi¢ (imiona) i nazwisko, date¢ urodzenia, dane
kontaktowe wskazane przez taka osobg, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1 réwniez adresu zamieszkania, numeru PESEL,
a w przypadku jego braku, rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,
inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
czlonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegblnych uprawnien przewidzianych
w prawie pracy, wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie
istniala podstawa do ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, numer rachunku
platniczego, jezeli pracownik nie ziozyl wniosku o wyplate wynagrodzenia do rgk
wlasnych.

. Pracodawca ma réwniez prawo do Zadania podania innych danych osobowych niz
okredlone w ust. 1 i 2, jezeli jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowiazku wynikajgcego z przepisu prawa.

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie os$wiadczenia
pracownika lub osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ réwniez
udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust 11 2.

§ 43.

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa zaktadu pracy, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode
prowadzony jest nadzor terenu zakladu pracy oraz terenu przylegtego do zakladu pracy
przy pomocy $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring
wizyjny).

. Monitoringiem jest objety nastgpujgcy teren:

1) glowne wejscie do budynku;

2) recepcja;

3) korytarz prowadzacy do pomieszczen biurowych;

4) tylne wejscie do budynku;

5) teren placu przy scenie plenerowej (monitoring miejski).

. Teren monitorowany jest oznaczony za pomoca sformulowania ,,Obiekt monitorowany”
oraz stosownego odpowiedniego piktogramu.

. Monitoring jest prowadzony za pomocg kamer umieszczonych na zewnatrz 1 wewnatrz
budynku.

. Nagrania z monitoringu sg przetwarzane przez pracodawce wylacznie dla celéw,
o ktérych mowa w ust 1.

. Nagrania z monitoringu przechowywane s3 przez pracodawce przez okres 21 dni,
7 zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy nagrania z monitoringu stanowig dowdd



w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca podjal wiadomosc,
ze moga one stanowi¢ dowod w takim postgpowaniu, termin okreslony powyzej ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia tego postepowania.

. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 6, nagrania obrazu zawierajace dane
osobowe, podlegaja zniszczeniu, z zastrzezeniem, ze powszechnie obowigzujace przepisy
prawa nie stanowa inaczej.

§ 44.

. Na potrzeby wprowadzonego monitoringu wizyjnego, kazdy z pracownikow jest
zobowiazany zapoznaé si¢ z klauzulg informacyjng i potwierdzi¢ ten fakt pisemnym
podpisem na koncu dokumentu, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

. Klauzula informacyijna, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu, okresla
zasady funkcjonowania monitoringu w Centrum Kultury w Fomiankach. W razie
koniecznosci jej tresé jest udostepniona w formie pisemnej w ogdlnodostepnym miejscu
réwniez dla innych 0séb znajdujacych si¢ na terenie zakladu.

X111
Postanowienia koncowe

§ 45.
. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wylozenie go w siedzibie
pracodawcy.

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podaniu go do wiadomosci
w sposob okreslony w ust. 1.

. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy Centrum Kultury w Lomiankach

Zasady ubioru pracownikéw Centrum Kultury w Lomiankach

§1.
1. Celem ustalenia zasad ubioru pracownikéw jest sprecyzowanie standardéw ubioru
i wygladu pracownikéw zatrudnionych w Centrum Kultury w YLomiankach, w zwigzku
z pelnieniem przez nich obowigzkow.
2. Wszyscy pracownicy Centrum Kultury w Fomiankach zobowigzani poprzez swoj ubior
i wyglad do okazywania szacunku wspotpracownikom i klientom Centrum.
3. Ubior i wyglad pracownika Centrum Kultury w Lomiankach powinien by¢ schludny

1 czysty.

§ 2.
1. Pracownicy Centrum Kultury w Lomiankach zobowigzani sg do stosowania
nastepujacych wytycznych dotyczacych ubioru:
1) Kobiety:
a) spédnica, sukienka stosownej dhugosci lub spodnie (garniturowe,
materiatowe, dzinsy);
b) bluzki, swetry, kamizelki z dtugim lub krétkim rekawem;
¢) buty stosowne do stroju, z wyjatkiem klapek plazowych i japonek.
2) Mgzczyzni:
a) spodnie krétkie lub dlugie (materiatowe, dzinsy);
b) koszula lub koszulka z dtugim Iub krétkim rgkawem;
¢) buty petne (materialowe, sportowe).
2. Dopuszcza sie odstepstwa od zasadach, o ktorych mowa w ust. 1 12:
1) ze wzgledu na charaktery wykonywania obowigzkow stuzbowych;
2) w przypadku uczestnictwa pracownika w wydarzenia organizowanych przez
Centrum Kultury w Fomiankach, jezeli wymaga tego charakter i miejsce
wydarzenia.

§3.
1. Pracownikom Centrum Kultury w Eomiankach zabrania si¢ noszenia:

1) W przypadku kobiet:
a) bardzo krotkich spédnic;
b) bluzek, koszul i koszulek z glgbokim dekoltem, na ramigczka

oraz odstaniajacych brzuch;

c) klapek i plazowych i japonek;
d) nadmiaru bizuterii i dodatkow;
€) bardzo diugich paznokei.

2) W przypadku me¢zczyzn:
a) koszulek na ramigczka;
b) klapek i plazowych i japonek;
¢) bluzek, koszul i koszulek z glebokim dekoltem oraz odstaniajgcych brzuch;
d) nadmiaru bizuterii i dodatkow.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy Centrum Kultury w Lomiankach

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA
DOTYCZACA STOSOWANIA MONITORINGU WIZYIJNEGO

Informujemy, ze na terenie Centrum Kultury w Lomiankach stosowany jest monitoring
wizyjny. Ponizej znajdziesz najwazniejsze informacje zwiazane z tg forma monitorowania.

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Kultury w Fomiankach, z siedziba
w Lomiankach przy ul. Wiejskiej 12A, 05-092 Lomianki, REGON: 001091708,
NIP: 1181262068, adres e-mail: ck@kultura.lomianki.pl.

2. Wyznaczyliémy inspektora ochrony danych. Mozesz sie z nim skontaktowa¢ piszac
na adres e-mail: iod@kultura.lomianki.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku ze stosowaniem monitoringu wizyjnego
w formie kamer i rejestratora wideo zapisujacego obraz na dyskach twardych, w celu:

1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom Centrum, a takze ochrony mienia
oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ nas
na szkodg;

2) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami:

— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zwiazKku z art. 222 § 1 Kodeksu Pracy, czyli
prawnie uzasadnionego interesu Centrum Kultury w Fomiankach, ktorym jest
zapewnienie bezpieczefistwa pracownikéw lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub
zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
a takze zabezpieczenie naszego interesu prawnego.

4. Monitoring wizyjny obejmuje nasz budynek przy ul. Wiejskiej 12, w tym gtéwne wejscie
do budynku (kamera na wejsciu), recepcje (kamera obejmujgca czesciowo recepcje,
czesciowo korytarz prowadzacy do pomieszczen biurowych) i kamera przy wejsciu od tytu
(kamera obejmujaca tylne wejscie i czg$¢ trawnika przed tym wejsciem).

5. Nagrania z monitoringu przechowywane sg przez okres 21 dni od momentu rejestracji.
Jezeli jednak zabezpieczymy nagrania na potrzeby postepowania prowadzonego na

podstawie prawa, bedziemy je przechowywac do czasu prawomocnego zakonczenia
takiego postgpowania.

6. Pana/Pani dane moga byé przez nas ujawnione uprawnionym do ich uzyskania organom
publicznym, a takze podmiotom przetwarzajacym, z ktérymi zawarliSmy stosowne umowy
powierzenia, np. dostawcy serwera, na ktorym przechowujemy dane.

7. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia oraz
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wnie$é sprzeciw wobec przetwarzania przez nas Twoich danych
osobowych na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu. Moze Pan/Pani wnies¢
skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pan/Pani,
ze przetwarzamy Pana/Pani dane osobowe niezgodnie z prawem.

data i podpis Pracownika




Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy Centrum Kultury w Lomiankach

INFORMACJA DLA OSOB
WCHODZACYCH NA TEREN MONITOROWANY

Informujemy, ze na terenie Centrum Kultury w Lomiankach stosujemy monitoring wizyjny.
Ponizej znajdziesz najwazniejsze informacje zwigzane z ta forma monitorowania.

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH
1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Kultury w Lomiankach,
z siedzibg w Lomiankach przy ul. Wiejskiej 12A, 05-092 Lomianki, REGON:
001091708, NIP: 1181262068, adres e-mail: ck@kultura.lomianki.pl.
2. Wyznaczylismy inspektora ochrony danych. Mozesz si¢ z nim skontaktowac piszac
na adres e-mail: iod@kultura.lomianki.pl.

SPOSOBY, CELE 1 PODSTAWY PRAWNE STOSOWANIA MONITORINGU
Przetwarzamy Twoje dane osobowe w zwiazku ze stosowaniem monitoringu wizyjnego
w formie kamer i rejestratora wideo zapisujacego obraz na dyskach twardych, w celu:
1) zapewnienia bezpieczefistwa oraz ochrony oséb i mienia na terenie Centrum
Kultury w Lomiankach;
2) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami:
— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, czyli naszego prawnie uzasadnionego interesu,
ktorym jest zapewnienie bezpieczenstwa oraz ochrony osob i mienia na terenie Centrum
Kultury w Eomiankach, a takze zabezpieczenie naszego interesu prawnego.

ZAKRES MONITORINGU

Monitoring wizyjny obejmuje nasz budynek przy ul. Wiejskiej 12, w tym gléwne wejscie do
budynku (kamera na wejsciu), recepcje¢ (kamera obejmujgca czgsciowo recepcje, czgsciowo
korytarz prowadzacy do pomieszczen biurowych) i kamera przy wejéciu od tylu (kamera
obejmujaca tylne wejscie i czg$¢ trawnika przed tym wejsciem).

OKRES PRZECHOWYWANIA

Nagrania z monitoringu przechowywane sa przez okres 21 dni od momentu rejestracji. Jezeli
jednak zabezpieczymy nagrania na potrzeby postgpowania prowadzonego na podstawie
prawa, bedziemy je przechowywa¢ do czasu prawomocnego zakonfczenia takiego

postepowania.

ODBIORCY DANYCH

Twoje dane mogg by¢ przez nas ujawnione uprawnionym do ich uzyskania organom
publicznym, a takze podmiotom przetwarzajgcym, z ktérymi zawarliSmy stosowne umowy
powierzenia, np. dostawcy serwera, na ktérym przechowywane sa dane.

TWOJE UPRAWNIENIA

Masz prawo dostepu do swoich danych. Mozesz tez zazadaé sprostowania danych, ich
usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania. Masz tez prawo wniesé sprzeciw wobec
przetwarzania przez Administratora Twoich danych osobowych na podstawie naszego
prawnie uzasadnionego interesu. Mozesz tez wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane osobowe niezgodnie

Z prawem.



